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Anleitung zur Selbstregistrierung

Allgemeine Hinweise

Das Bundesamt fiir Wirtschaft und Ausfuhrkontrolle (BAFA) stellt kiinftig ein Portal fiir online nutzbare
Fachanwendungen zur Verfiigung, das auf dem Konzept der Benutzer-Selbstverwaltung beruht. Der hierfiir
erforderliche Registrierungsprozess ist tibergreifend fiir alle Fachverfahren grundsitzlich gleich und stellt die
Voraussetzung zur Nutzung des Online-Portals des BAFA dar. Abweichungen sind nur bei verfahrensspezifischen
Pflichtfeldern (z. B. EORI/Niederlassungsnummer fiir Ausfuhrmandanten) gegeben. Durch die Selbstregistrierung
als Mandant wird den Unternehmen die Moglichkeit gegeben, Benutzer eigenstindig anzulegen und
Mandantendaten einzupflegen. Somit liegt die Zugangsverwaltung zu den einzelnen Fachverfahren (z. B.
Ausfuhrkontrolle oder BfEE) in der Verantwortung des Mandanten. Nach der erstmaligen Freischaltung haben Sie
die Moglichkeit der flexiblen Benutzerverwaltung innerhalb der einzelnen Mandanten ohne weitere Verzégerungen
durch das BAFA. Die Registrierung erfolgt in mehreren Schritten und endet mit der Freigabe des Zugangs zum
Online-Portal durch das BAFA. Der Registrierungsablauf ist nachfolgend aufgefiihrt und wird zum Beginn des
Registrierungsprozesses angezeigt. Sollten Sie die Mandanten-Registrierung nicht innerhalb von 3 Tagen
aktivieren, wird die Registrierung automatisch verworfen.

1 Eingabe der Daten fiir den Mandanten und den Benutzeradministrator.

2 Erhalt einer automatisch generierten E-Mail an die hinterlegte E-Mail-Adresse des
Benutzeradministrators mit einem Aktivierungslink.

3 Aktivierung der Registrierung iiber den Link in der E-Mail.

4 Erhalt einer E-Mail mit Eingangsbestitigung der Registrierung.

5 Spiter der Erhalt einer E-Mail mit der Freigabe der Registrierung.

Mit der Freischaltung im neuen ELANK?2-System ist die Nutzung des alten ELAN-Systems nicht mehr zulissig.

Definition Prafix

Der Prifix ist eine Vorsilbe, die dem Wortstamm vorangestellt wird. Um die Eindeutigkeit der Mandanten und
Nutzer des Online-Portals zu gewihrleisten, muss sich jedes Unternehmen (Mandant) ein Préfix geben, der dann
auch jedem Benutzernamen vorangestellt wird. In der Maske ,,Eingabe der Firmendaten* wird dieser Préfix
zwingend gefordert. Als Prifix kann z. B. eine Abkiirzung bzw. ein Kiirzel des Firmennamens verwendet werden.

Allgemeine Eingabehinweise

Pflichtfelder sind mit einem roten Sternchen symbolisiert. Werden diese nicht oder nicht richtig ausgefiillt,
erscheint rechts ein Hinweis ,,Eingabe erforderlich®. Dieser Korrekturhinweis wird nach einer Plausibilititspriifung
der Eingaben angezeigt. Diese Priifung wird seitenweise durch das Auslosen der Schaltfliche Weiter ausgelost.

Weiterhin werden Eingabehilfen eingeblendet, wenn der Mauszeiger auf das Eingabefeld gefiihrt wird.

Die Schaltflachen Zuriick oder Weiter konnen erst nach dem korrekten Ausfiillen aller notwendigen Felder (der
jeweiligen Maske) benutzt werden.

Registrierungsprozess

Innerhalb des Online-Portals werden unterschiedliche Anwendungen betrieben. Um einen Zugang zu erhalten, ist
vorab eine Registrierung erforderlich. Uber die entsprechende Fachseite der BAFA-Homepage (Meniipunkt
Ausfuhrkontrolle, rechte Seite bei weiterfithrende Dokumente) erfolgt der Zugang zur Login-Seite mit dem
Registrierungslink. Der Registrierungsvorgang ist fiir alle Fachanwendungen grundsitzlich gleich (Abweichungen
konnen nur bei zusitzlich erforderlichen Pflichtfeldern gegeben sein). Das folgende Beispiel zeigt die Registrierung
anhand der Ausfuhranwendung.

Um sich fiir die Ausfuhr zu registrieren, klicken Sie bitte auf die Schaltfldche ,,Registrieren®.
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Anleitung zur Selbstregistrierung

Anmeldung

— Ihre Login-Daten fiir das Portal

Benutzerkennung |

Passwoart

Sicherheitsprifung w

(Kliden Sie auf das Bild um ginen neuen Sicherheitscode anzufordern)

Sicherheitscode

| Anmelden |

Registrierung flir Ausfuhr

mgs-Daten fiir das Portal

| Registrieren |

Informationsstartseite

Zu Beginn der Registrierung wird eine Anleitung zum Verfahren der Registrierung angezeigt. Ein
Zwischenspeichern der Registrierung ist nicht moglich. Sollte der Registrierungsvorgang nicht vollstiandig
durchgefiihrt werden kénnen, muss der gesamte Registrierungsvorgang erneut durchgefiihrt werden.

Ausfuhr: Selbstregistrierung

Anleitung

Aufden nichsten Seiten kiinnen Sie einen Mandanten (hre Firma) sowie einen Benutzeradministratar registrieren.

Ein Ausfuhrmandant kann nur mit glltiger EQORFNummer registriert warden. Bitte achten Sie bei der Eingahe darauf, dass die
mandantendaten den Daten der EQORI-Mummer entsprechen. Wenn Ihrerm Unternehmen noch keine ECRI-Mummer zugeteilt
wurde, kinnen Sie diese dber die Internetseite des Folls (Bereich Fachthemen -= Zalle) beim Informations- und
Wissensmanagerment Zoll heantragen.

Die Registrierung hesteht aus mehreren Schritten:

1. Eingabe der Daten fir den Mandanten und den Benuizeradministrator.

2. Erhalt einer automatisch generierten E-Mail an die hinterlegte E-Mail-Adresse des Benutzeradministrataors mit einem
Aktivierungslink.

3. Aktivierung der Registrierung dber den Link in der E-Mail.

4. Erhalt einer E-Mail mit Eingangshestatigung der Registrierung.

4. Spater der Erhalt einer E-Mail mit der Freigabe der Registrierunag.

Sallten Sie die Registrieruna nicht innerhalb wan 10 Tagen aktivieren, werden lhre Daten automatisch aeldscht und Sie
ridssen das Registrierungsvarfahren vollstandig wiederholen.

| wigiter == |
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Anleitung zur Selbstregistrierung

Eingabe der Firmendaten

Im 2. Schritt erfolgt die Aufforderung zur Eingabe der Firmendaten. Im BAFA wird die Firma als Mandant gefiihrt.
Eine spitere Anderung der Firmendaten im Online-Portal ist nur durch den in der Registrierung angegebenen
Benutzer moglich (siehe Eingabe der Benutzerdaten). Dieser Benutzer erhilt automatisch die Rolle Mandant-
Administrator, mit der er die Daten des Mandanten sowie verschiedene Sicherheitseinstellungen dndern kann. Da
es sich hierbei um sensible Daten handelt, besitzt nur eine Person dieses Recht.

Ausfuhr: Selbstregistrierung

Firmendaten

— Bitte erfassen Sie hier lhre Fir

Prifix: *
Name: *
MName 2:
Mame 3:
Strafe: *
Plz:

Oort: *
Telefon: *
Fax

zentrale E-Mail: =
Wehseite:
Geheimnis: *

EORI -
Hiederlassungsnummer: *

] Prifix: Nach Eingabe Thres Prifix wird automatisch eine Dublettenpriifung durchgefiihrt, um die
Eindeutigkeit zu gewéihrleisten. Sollte der Prifix bereits vergeben sein, wird der Hinweis ,,Der Prifix ,...’
existiert bereits.” eingeblendet und eine erneute Eingabe ist erforderlich. Sie konnen sich entweder fiir
einen neuen eigenen Préfix entscheiden oder den automatisch erzeugten Prifix eintragen, der Thnen
angeboten wird.

Ausfuhr: Selbstregistrierung

Firmendaten

— Bitte erfassen Sie hier ihre Firmendaten

Cervon ihnen gewinschie Praficist leider bereits vergeben.
Wie ware es mit folgender Alternative:

bafa1 Jda, Obernebimen

Sie kiinnen auch selbst einen alternativen Prafix eingehben.

Crer Prafix
Prafix: * hafa ist schon
wergehen.
Name: *
Marme 2:
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Anleitung zur Selbstregistrierung

] Name: Hier ist der Name der Firma zu nennen. Bei Privatpersonen tragen Sie bitte Ihren Vor- und
Nachnamen ein. Dieser Eintrag ist nicht zu verwechseln mit dem Namen des Benutzers, der das Portal
tatsdchlich anwenden wird. Die Fingabe der Benutzerdaten erfolgt in einem separaten Fenster.

[ StraBle, Plz, Ort: Unter diesen drei Punkten ist der Sitz der Firma zu erfassen. Es ist die Anschrift
anzugeben, die bei der Zollnummer aktuell hinterlegt ist. Nach Eingabe der Postleitzahl wird das Feld
,Ort* kurzzeitig farblich unterlegt. Nach Eingabe des ersten Buchstaben erscheint unter dem Eingabefeld
der zu dieser Postleitzahl hinterlegte Ort.

] Telefon, E-Mail: Bitte geben Sie eine zentrale Telefonnummer und E-Mail-Adresse (z. B. info@xxx.de)
Ihrer Firma an.

| Geheimnis: Durch Angabe eines Geheimnisses konnen Sie sich als Mandant-Administrator gegeniiber
dem BAFA identifizieren. Das ist in den Fillen notwendig, wenn Sie die Rolle Mandant-Administration
an einen anderen Benutzer iibertragen lassen wollen. Als Geheimnis kann z. B. ein Wort angegeben
werden, das nur Thnen bekannt sein sollte.

[ EORI-Niederlassungsnummer: Im Online-Portal ,,Ausfuhr* ist die Eingabe der EORI- und
Niederlassungsnummer notwendig. Sollten Sie iiber keine EORI-Niederlassungsnummer verfiigen, so
kann diese iiber die Zoll-Homepage www.zoll.de angefordert werden (Menii Fachthemen/Zolle). Wenn
Ihnen keine abweichende Niederlassungsnummer bekannt ist, tragen Sie in diesem Feld bitte 0000 ein.
Mandanten konnen sich mit Threr EORI-Niederlassungsnummer nur einmal im ELAN-K2 System
registrieren. Wenn Sie als weiterer Benutzer Threr Firma einen Zugang zu dem System bendtigen, wenden
Sie sich bitte an den Mandant-Administrator Ihrer Firma.

Nach vollstindiger Eingabe der Firmendaten wird der Vorgang durch das Betitigen der Schaltflache
Weiter fortgesetzt.

Eingabe der Benutzerdaten

Hier erfolgt die Eintragung der Benutzerdaten. Benutzer sind Personen, die berechtigt sind, tatsichlich in dem
Online-Portal zu arbeiten. Der an dieser Stelle eingetragene Benutzer erhilt die Rolle Mandant-Administration, die
nicht an weitere Benutzer iibertragen werden kann (sieche Geheimnis).

Ausfuhr: Selbstregistrierung

zweiteilige Kennung
(geteilt durch einen Punkt)

Benutzerdaten

— Bitte erfassen Sie hier ihre Bel aten /

Kennung: * . mustermann
Passwort: *
Passwort wiederholen: *

Anrede: *

[
=

Titel:
Vorname: *
Nachname:
Telefon: *

Fax

E-Mail: *

| <<Zur£|ck| |Weiter>>

] Kennung: Den bereits angegebenen Prifix finden Sie nun im ersten Teil der Kennung wieder. Um
allerdings den Benutzer als Benutzer identifizieren zu konnen, ist ein zweiter Teil der Kennung
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Anleitung zur Selbstregistrierung

notwendig. Der zweite Teil der Kennung ist durch einen Punkt von dem ersten Teil der Kennung getrennt
(z. B. bafa.mustermann). Der Punkt wird vom System vorgegeben und muss nicht gesetzt werden. Die
Kennung sollte in jedem Fall personalisiert sein und nicht allgemeine Begriffe beinhalten. Keine
personalisierte Benutzerkennung ist z. B. Prifix.export oder eine Kennung, die nach dem Prifix jeweils
nur den Anfangsbuchstaben des Vor- und Nachnamen des Benutzers haben. Die Kennung muss
mindestens 8 Zeichen haben.

| Passwort: Aus Sicherheitsgriinden wurde hier folgende Regel festgelegt: Mindestens 8 Zeichen, ein
GroBbuchstaben, ein Kleinbuchstaben, eine Zahl, ein Sonderzeichen (keine Zahl oder Buchstabe). Das
Passwort darf nicht den eigenen Vor- oder Nachnamen, sowie ,,BAFA* oder ,,.Deutschland* enthalten. Es
diirfen nicht mehr als zwei aufeinander folgende gleiche Buchstaben verwendet werden. Das Passwort
sollte nur dem Benutzer zugiinglich sein.

] Anrede, Vorname, Nachname, Telefon, E-Mail: Diese Kontaktdaten des Benutzers miissen fiir eine
erfolgreiche Registrierung angegeben werden. Weiterhin muss die E-Mail-Adresse durch eine
wiederholte Eingabe bestétigt werden. An diese E-Mail gehen alle Informationsdaten, wie z. B. der
Aktivierungslink fiir die Registrierung.

Nach vollstindiger Eingabe der Firmen- und Benutzerdaten miissen Sie die Schaltfliche Weiter auslosen. Dadurch
gelangt man zur Zusammenfassung der eingegebenen Daten.

Zusammenfassung

In dieser Zusammenstellung sind Ihre Daten auf einen Blick ersichtlich. Anderungen kinnen iiber die Schaltfliche
Zuriick vorgenommen werden.

Bitte laden Sie Ihre Registrierungsdaten herunter. Erst nach diesem Vorgang wird die Schaltfliche Fertig stellen
aktiviert, die Sie fiir das Beenden der Registrierungserfassung auslésen miissen.

Ausfuhr: Selbstregistrierung
Zusammenfassung

Firmendaten Benutzerdaten

Prafiz: = hafal Kennung: * hafal.mustermann

Name: * tustermann Passwort: * e

Mame 2: Anrede: * Herr

Mare 3 Titel:

Strake: * Halleweg 7 Worname: [LEY

Plz: * 14129 Nachname: * Musterman

Oort: * Berlin Telefon: * 9454

Telefon: * 261 Fau

Fax: E-Mail: * max.mustermanng@online.de

zentrale E-Mail: * post@post.de

Wehseite:

Geheimnis:

EORI-Nummer: DE1234567-0000

Hinweis:

Mit Fertipsteiien wird die Registrierung durchgefithet. lhre Eingaben kinnen Sie sich mit Registrierungsdaten

herunteriacien sichern.

Ihr Benutzerkonto wird angelegt und es ist eine Aktivierung etforderlich. Hierzu erfolat die Zusendung eines

Aktivierungs-Link per E-Mail.

Bitte diese Aktivierung zur Weiterfihrung des Anmeldeprozesses durchfithren.
| =2 FUrick | @egistrierungsdaten herunterladerﬁFer‘tig stellen)
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Anleitung zur Selbstregistrierung
Aktivierung und Freigabe

Die Selbstregistrierung ist mit dem Klick auf die Schaltfliche Fertig stellen abgeschlossen. Sie erhalten nun das
Anmeldefenster zur Registrierung.

Der Benutzer erhilt nach der Fertigstellung eine Bestdtigungsmail an die fiir ihn angegebene E-Mail-Adresse (siehe
Benutzerdaten). Sollte die E-Mail-Adresse fehlerhaft sein, wird die Bestitigungsmail an die Firmen-E-Mail-
Adresse gesendet. Es ist erforderlich, den darin enthaltenen Link aufzurufen, um die Registrierung zu aktivieren.

Betreff: Registrierung wurde erfasst

Sehr geehrte Frau Mustermann,
Sie haben sich im BAFA-Portal erfolgreich registriert.

Bitte aktivisren Sie hre Registrierung unter nachfolgenderm Link:

hitts: Apreview bafa bund, de hafa-portal fegistrisrung faktivieren 2416582357802 93= 0592387766 1 1h

Fiir die Aktivierung haben Sie 10 Tage Zeit. Nach Ablauf dieser Frist wird Thre Registrierung verworfen und eine erneute Registrierung im BAFA-Portal ist erforderlich.

it freundlichen Griken

Thr BAFA Team

Nach dem Aufruf des Links wird der Aktivierungsprozess abgeschlossen und folgende Seite angezeigt.

Selbstregistrierung

Die Aktivierung wurde erfolgreich durchgefiihrt

Ihr Benutzerkonta hefindet sich im Freigaheprozess. Bitte beachten Sie, dass die Freigahe erst Ende Fehruarfinfang Marz
efeiltwird. Mach Freigahe durch das BAFA erhalten Sie eine E-Mail mit der Infarmation, dass hr Benutzerkonto aktiviert wurde
und Sie das Poral nutzen kinnen.

Erfolgt die Aktivierung nicht innerhalb von 10 Tagen, wird Thre Registrierung verworfen und eine erneute
Registrierung ist erforderlich.

== wnoreply@bats bund.de= 05.11.2010 00:57 =>=
Sehr geshrte Frau Stein,

Sie haben sich im Bafa-Portal registriert, jedoch keine aktivierung per Mail durchgeflhrt.

Thre Registrierung wurde geldscht!

rit freundlichen GroRen

Ihr BAFA Tearm

Nachdem die Aktivierung durchgefiihrt wurde, erhalten Sie eine E-Mail zur Bestétigung mit dem Hinweis, dass der
Vorgang zur Freigabe im BAFA vorliegt. Erst nach dieser Freigabe ist die Nutzung des Online-Portals moglich.

=3 <noreplvidbafa.bund.dex 17,11, 2010 08:49 ==
Sehr geehrte Frau Haflich,

Sie haben Thre Registrierung erfolgreich akbviert,

Thre Registrierung wird nun vom BAFA geprift, Mach Freigabe erhalten Sie eine Benachrichbigung und den Zugang zum Portal,

Mit freundlichen Grifen

Thr BAFA Team

Nach erfolgter Freigabe durch das BAFA wird eine Bestitigung an die angegebene E-Mail-Adresse des
eingetragenen Benutzers gesendet.
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x=x <noreply@bafa.bund.de> 158.11.2010 07:59 ===
Sehr geehrter Herr Mustermann,

Ihre Reqgistrierung wurde Freigegeben! Sie kénnen sich jekzt im Porkal anmelden.,

Mit Freundlichen GriGen

Thr BAFA Team|

Ab diesem Zeitpunkt ist der Zugang zum Online-Portal fiir den Benutzer (siehe Benutzerdaten, Punkt 2.3) moglich
und die Eintragung von weiteren Benutzern kann erfolgen. Fiir diese Benutzer ist kein weiterer Freigabeprozess

durch das BAFA notwendig.

Fiir die Arbeit im Portal gibt es eine separate Benutzeranleitung.
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